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Presentacio

L'IES SEP Mila i Fontanals és un centre educatiu que imparteix només ensenyaments
postobligatoris: batxillerat i cicles formatius.
« Batxillerat: 2 grups tant a 1r com a 2n (100 alumnes aproximadament), de les
modalitats ciéncies de la terra i la salut, tecnologia i humanitats i ciencies socials.
« Cicles formatius: 25 cicles formatius (1100 alumnes aproximadament), de les 10
families professionals seguents:
« Administracio
» Comerc¢ i marqueting
« Edificacio i obra civil
« Electricitat i electronica
« Informatica
» Manteniment vehicles autopropulsats
« Manteniment i serveis a la produccio
» Quimica
« Sanitat
= Serveis socioculturals i a la camunitat

Degut al nombre de grups, el centre esta obert en torns de mati i tarda, des de les 8:00 fins
ales 21:30, en el curs 2008-2009 el personal docent i no docent és:

» 120 professors i professores

« 4 auxiliars administratives

« 4 subalterns

« Personal de neteja

El centre participa en el programa de qualitat i millora continua i ha obtingut durant el curs
2006-2007 la certificacio 1ISO 9001:2000 en Batxillerat i Cicles Formatius

Podeu obtenir més informacio del centre a la pagina web: http://www.xtec.cat/iesmila/, en
I'aplicatiu de gestié de qualitat: QualitEasy, accessible des de la pagina web en la seccid
“qualitat”, i en el programa de gestio interna accessible només des de la xarxa informatica
interna.
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Previsio de grups pel curs 2008-2009

Codi Curs  Nivell Denominacié
1701 2n CFM Atenci6 sociosanitaria

0601 CFM Comerg

1601 CFM  Cures auxiliars d'infermeria A

1752 1r CFS Educaci6 infantil

0501 1r CFM Electromecanica de vehicles A

0501 1r CFM Electromecanica de vehicles B

0501 2n CFM Electromecanica de vehicles
0801-2 1r CFM Electricitat i electronica A
0801-2 1r CFM Electricitat i electronica B

0801 2n CFM  Equips i instal-lacions electrotécniques
0802 2n CFM  Equips electronics de consum
2201 1r CFM  Explotacio de sistemes informatics
2201 2n CFM  Explotacié de sistemes informatics
1602 CFM Farmacia
0201 CFM  Gesti6 administrativa A
0201 CFM  Gesti6 administrativa B
0201 CFM  Gestié administrativa C
1901 1r CFM Instal-lacions i mateniment electromecanic
1901 2n CFM Instal-lacions i mateniment electromecanic
1502 CFM  Operacions de procés de pasta i paper

1r Batxillerat A (Cientific tecnologic)

1r Batxillerat B (Humanitats)

2n Batxillerat A (Cientific tecnologic)

2n Batxillerat B (Humanitats)

Total grups 24

Codi Curs  Nivell Denominacio
PPAS Curs preparaci6 proves d'accés
1701 1r CFM Atenci6 sociosanitaria
1601 CFM  Cures auxiliars d'infermeria B

0252 1r CFS Administraci6 i finances

0252 2n CFS  Administraci6 i finances

2251 1r CFS Administrador de sistemes informatics
2251 2n CFS Administrador de sistemes informatics
1554 1r CFS Anadlisi i control

1554 2n CFS Andlisi i control

0551 1r CFS Automocié

0551 2n CFS Automocié

0653 1r CFS Comerg internacional

0653 2n CFS Comerg internacional

_g 2252 1r CFS Desenvolupament d'aplicacions informatiques
— 2252 2n CFS Desenvolupament d'aplicacions informatiques
g 0852 1r CFS Desenvolupament de prod. electronics

0852 2n CFS Desenvolupament de prod. electronics

0751 1r CFS Desenvolupament de proj.de construccié

0751 2n CFS Desenvolupament de proj.de construccié

1651 1r CFS Dietetica

1651 2n CFS Dietetica

1752 2n CFS  Educaci6 infantil

1552 CFS Industries de procés de pasta i paper
1753 1r CFS Integraci6 social

1753 2n CFS Integracié social

1953 1r CFS Manteniment d'equips industrials
1953 2n CFS Manteniment d'equips industrials

1954 1r CFS Prevenci6 de riscos professionals
1954 2n CFS Prevenci6 de riscos professionals
Total grups 29
Totals de grups de l'institut 53
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Calendari curs 2007-2008

Periodes d’avaluacio i convocatoria extraordinaria

La convocatoria ordinaria pels cicles formatius de Formacio Professional Especifica fa
referencia a les qualificacions del primer, segon, tercer trimestre, i la final. La convocatoria
extraordinaria es realitzara el mes de juny.

Pel Batxillerat es faran tres avaluacions una per trimestre més la final de suficiéncia. Les
dates’aquestes avaluacions soén:

Comissio
pedagogica

Batxillerat CF Superior
1r 2n 1r 2n
29 29
Preavaluaci6 d’octubre d’octubre
de 2008 de 2008
Del 22 de setembre al
1la avaluacio Del 12 de setembre al 28 de novembre de 2008 28 de novembre de
2008
2a avaluacié Del 1 de desembre de 2008 al 27 de febrer de 2009
Del 2 de Del 2 de Del 2 de
. marg al 11 marg al marg al 6 .
3a avaluacio . 15 de - Del 2 de marg al 11 de juny de 2009
de juny de maig de de maig
2009 2009 de 2009
Del 18 al .
. Del 16 al 7i1lde
Suficiencia/conv. | g ge iy | 2208 i de Del 16 al 19 de juny de 2009
Extraordinaria maig de
de 2009 2009 2009

Recuperacions de materies o de credits pendents del

curs anterior

Els alumnes de Cicles Formatius que tinguin credits pendents del curs anterior,
segueixen el curs normal i s6n avaluats juntament amb la resta d’alumnes.

Els alumnes de 2n Batxillerat tindran una convocatoria extraordinaria d’avaluacié de les
materies pendents del curs anterior el dia 3 de novembre de 2008.

Normes de funcionament intern

Questions generals
Tots els professors/es han de tenir d’'una clau general (aules, lavabos i porta d’'accés al
parking a peu), i les especifiques del departament, essent el cap del departament el
responsable de lliurar-les. Els professors que vulguin deixar el seu vehicle en els patis
interiors, poden demanar a consergeria el comandament de la porta automatica lliurant
préviament una fianca de 30€. L'accés al parking no garanteix una placa d’aparcament (a
excepcioé de les places reservades a minusvalids).

El centre no assumeix cap tipus de responsabilitat sobre els vehicles estacionats dins el
recinte, aixi com el seu contingut
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Control d’assisténcia d’alumnes
Hi ha un full setmanal de control d’assistencia, el tutor o la tutora és el responsable de
confeccionar-lo, del funcionament setmanal i de la seva custodia.
Dur un control d’assistencia a classe dels seus alumnes. L'assisténcia a les classes de les
materies que cursen els alumnes és obligatoria i ha de coneixer en tot moment les faltes
d’assistencia dels seus alumnes. Aquest control compren tant l'inclos en el full de
seguiment del credit/matéria com el de control d’assistencia de grup classe.
Hi ha definit un protocol d’actuacié per a controlar I'assisténcia dels alumnes a les classes,
assabentar als pares, mares o tutors legals després d'una falta d’assistencia imprevista i
lliurar-los-hi periodicament un resum de les faltes d’assisténcia. Aquest protocol d’actuacio
és obligatori seguir-lo.
Setmanalment el/la tutor/a del grup actualitzara les faltes en el programa de gestio interna
(es controlara els tutors/tutores que ho fan i els que no), i ninformara als pares de
I'alumne/a per carta i, si s’escau, per telefon.
En el cas dels tutors/es dels alumnes de cicles formatius de grau superior no €s necessari
assabentar periodicament als pares i mares de les faltes d’assistencia dels seus fills/es.
Periodicament el tutor o la tutora informara a la resta de professors del grup de les faltes
del seu grup d’alumnes.
El tutor o la tutora és el responsable de tota la gestié d’aquest procés i ha de conéixer en
tot moment les faltes d’assistencia dels alumnes del seu grup a cada un dels credits que
cursen

Incidencies
Full d’'incidencia: Totes les incidéncies importants que s’esdevenen en una classe han de
guedar resumides per escrit, si no es fa aixi, cal considerar que no s’han produit fets
remarcables, hi ha un model previst per a fer-ho.
Quan es produeix un incident el professor o professora omple el full corresponent i en lliura
una copia al tutor o tutora i una altra al cap d’estudis.
El cap d’estudis fa un informe i 'adjunta al programa de gesti6é informatic del centre perque
en quedi constancia del fet.
El tutor parla amb I'alumne/a i n'informa als pares (telefonicament o personalment sempre
gue sigui possible).
Si el fet es susceptible de ser considerat una conducta contraria a les normes de
convivencia del centre, el cap d'estudis parla també amb I‘alumne/a i si convé, amb els
pares per tal d’aplicar una sancié o bé una mesura correctora

Expulsions
Expulsio: L'expulsio d’'un alumne de classe és una mesura molt excepcional i es justifica
guan la preséncia de I'alumne a classe fa inviable I'activitat normal.
Tota expulsio de classe ha de quedar registrada segons “model d’expulsié” obligatoriament.
Quan es produeixi una expulsio, el professor o professora després d’omplir el “model
d’expulsid” en lliurara una copia al tutor o tutora i una altra al Cap d’Estudis.
En les expulsions, el tutor o tutora i el Cap d’Estudis seguiran el mateix procediment de les
incidencies, encara que al tractar-se de fets més greus pot comportar altres tipus de
sancions. En el Batxillerat, el CFGM d’EMV i CFGM ASO seguira un protocol diferenciat en
aquests curs.
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Guardies de professors
Tots els professors i professores del centre, excepte I'equip directiu que realitza guardies
de direccid, tenen assignades unes hores de guardia a la setmana durant les quals cal fer:
Signar a I'’hora d’inici de la guardia en el full que trobareu a la sala de professors.
Comprovar si falta algun professor o professora dels que tenen classe en aquella hora
verificant el control de signatures.
En cas de que falti algun professor, si aquest ha deixat feina preparada lliurar-la als
alumnes del grup, si no n’ha deixat assabentar de la falta del professor o professora als
alumnes i tenir cura d’ells. La responsabilitat dels alumnes davant I'abséncia del professor,
recau sobre el professor o professora de guardia.
Si I'abséncia del professor es produeix a l'ultima hora de classe del grup, els alumnes
poden sortir una hora abans, el professor de guardia ho comunicara al grup consultant-ho
préviament a la persona que esta de guardia de I'equip directiu. (En totes les hores del dia
hi ha de guardia un professor de I'equip directiu)
El professor de guardia és el responsable de 'ordre als passadissos, pati i zona esportiva
del centre, i passat el temps de canvi de classe vetllara que no hi hagi alumnes fora de les
aules o tallers.
Si algun alumne es troba malament o té algun accident en el taller o laboratori, des de
consergeria es trucara a I'ambulancia/taxi que el portara al servei d’urgencies de I'hospital
d’lgualada, el professor de guardia 'acompanyara, n’assabentara als pares i es quedara a
I'hospital fins que aquests hi acudeixin.
Si no falta cap professor, almenys un dels de guardia romandra a la sala de professors per
a qualsevol incidéencia que es pugui produir i ho anotara en el full de guardia, la resta
estaran localitzables indicant el lloc on es troben en el mateix full.
En les hores d’esbarjo, el professor de guardia comprovara que no hi ha alumnes sols a les
aules/laboratoris i passadis ,les incidencies que hi puguin haver en el pati i zona esportiva
del centre.

Guardies d’equip directiu
En totes les hores lectives hi ha un membre de I'equip directiu de guardia, que té la
responsabilitat del centre en aquella hora. Aquest directiu de guardia ha d’estar en el centre
(aclasse, en el seu despatx, etc) cal veure horaris.

Activitats complementaries

Tots els professors i professores del centre tenim I'horari distribuit en 37,5 hores setmanals,
de les qual 24 hores s’han de fer obligatoriament en l'institut (22 en el cas de professors
representants en el consell escolar). El nombre d’hores de permanencia pot ser variable i
complementen les hores lectives, guardies, reunions i tasques propies del carrec de cada
professor fins a arribar a les 24 obligatories. Cal fer-les en el centre (exceptuant les hores
de FCT) i es dedicaran a activitats pedagogiques, preparar classes, exercicis, corregir, etc.
Els professors/es han de signar abans de la primera hora de 'horari del mati i de la tarda
en el full de signatures que es troba a la sala de professors.
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Abseéncies de professors

Previstes
Quan un professor o professora no pot assistir a alguna sessié de classe, omplira un full de
sol-licitud i ho comunicara previament i personalment (almenys un dia abans) al cap
d’estudi del torn horari on faltara.
El professor absent estudiara amb el cap d’estudis la millor forma d’actuacio per tal que els
alumnes restin atesos durant la seva absencia: deixant feina preparada, posant exercicis,
modificant I'horari de classes dels alumnes, etc.
El professor absent justificara posteriorment per escrit la seva abséencia en el termini maxim
d’'una setmana.

Imprevistes
Si no es pot preveure anticipadament I'absencia del professor/a, I'afectat/a ho comunicara a
I'escola tant aviat com sigui possible (si pot ser 5 minuts abans de I'inici del torn de mati o
tarda).
Posteriorment el professor o professora omplira el full de sol-licitud de faltes imprevistes i el
lliurara al cap d’estudis del torn horari juntament amb la justificacido corresponent en el
termini maxim d’'una setmana.

Activitats academiques fora del centre
Quan un professor/a vulgui realitzar una activitat académica amb els seus alumnes fora del
centre, haura d’'informar al Cap de departament, el qual ha de donar la seva conformitat tot
comunicant al Cap d’Estudis del torn corresponent, per mitja del “Full de Proposta de
Sortida” ( ja que s’ha de reunir la Permanent del Consell Escolar ). Per a poder realitzar la
sortida cal complir la seglient normativa:
Participacio minima del 75 % dels alumnes.
Lliurar al Cap d’Estudis com a minim amb 15 dies d'antelaci6 el full de proposta de sortida
(cal donar temps per la reunio de la Permanent del Consell Escolar).
Demanar 'autocar a Secretaria.
Donar el llistat d’alumnes a Secretaria per l'asseguranca com a minim amb 5 dies
d’antelacio.
Demanar als alumnes menors de 18 anys, autoritzacié per escrit dels pares segons model.
Demanar als alumnes majors de 18 anys l'acceptacié de les normes de la sortida, segons
model.
Informar a la resta de professors del grup de 'activitat academica.
Omplir 'impres de liquidacié de I'activitat.
Lliurar els diners i I'impres de liquidacié a I'Administrador (una part de l'activitat esta
subvencionada) segons model.
En dates d’examens, reunions d’avaluacio i a partir del 30 de maig es recomana no fer cap
activitat fora del centre.
Les activitats fora del centre en el Batxillerat, les organitza la Coordinadora de Batxillerat.

A Unio Europea KRR L . Aquest document

Mila Fontanals i M Elaborat: Comissi6 Pedagogica pot quedar obsolet
* * . . . N

R O e Fons Social Europeu ok Arxiu: dossier professors nous una vegada impres

08_09_nou.doc
Pagina 9 de 11




T Generalitat de Catalunya

WU Departament d’Educacio
Institut d’Educacié Secundariai Superior  Dossier professors curs 2008-2009
d’Ensenyaments Professionals
Mila i Fontanals

Comissio
pedagogica

Els professors acompanyants de la sortida son els responsables dels alumnes durant tota
la sortida, és a dir, des de l'inici de la sortida fins a I'arribada. Es consideren com a punts de
sortida i arribada els compresos dins del municipi d’lgualada.

Full de registre i seguiment de la programacio
Des de que l'institut esta inmers en les xarxes de qualitat, es fa necessari la coordinacié
entre 'aveng de la programacié en un grup-classe determinat i I'assistencia de I'alumnat.
Per aquest motiu cada matéria o credit disposa d’'un full de registre i seguiment de la
programacio i de les faltes d’assistencia de I'alumnat, que cal omplir diariament i lliurar el
full per trimestres (quan s’acaba I'avaluacid a Secretaria).
Per tant cada credit i trimestre necessitem un full.
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